BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
SOGUT MESLEK YUKSEKOKULU

BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI
(2023-2024) Ders Bilgi Formu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Hizli Yazma ve Okuma Teknikleri BUR134 3 1+2 4,0 Segmeli
Birim B&lim Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Yiiz yiize 6gretim)
Amac Hiz1 okuma ve yazma tekniklerini vererek dgrencinin buro ortaminda ve toplantilarda etkinligini arttirmak.
Ders Igerigi Ogrencilere, dersin amacina yonelik hidi okuma ve yazma becerisi kazandirmak ve bu dogrultuda takim galigmalar yaptirmak.

Adil Mavis; Anlayarak hiZi Okuma ve Ogrenme Teknikleri, Firdevs Glineg, HiZi Okuma Teknikleri,

Ders Kaynaklari Donald H. Weiss, Kolay ve Etkili Yazma teknikleri, http:/Aww.hiziokuma.org,

Reha Oguz Tiirkan ve Tugrul Tirkan, Etkin HizZll Okuma, imge kitabevi

Hafta Konu
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Hiz1 yazma ve okumanin 6nemi ve dersin araglari

Etkin yazma ve okumanin énemi, etkin yazma ve okumaya engel olusturan faktorler,
Hiz1 yazma teknikleri

Hizli Not Ama Teknikleri, Yazlanlarin Diz Yaaya Cewrilmesi

Kisaltarak yazma teknikleri

Hizli okuma ve yazmanin temel degiskenleri; hiz, kawama ve hatirlama
Hizigin gbzegzersiZeri, yatay ve dikey okuma, géze ritim kazandirma teknikleri
Yazinin ana temasini bulma, yazinin kavramlarini gikartabilme teknikleri
Yaznin ana temasini bulma, yaznin kawamlarini ¢ikartabilme teknikleri

Usttin okuma teknikleri

Ara sinav

Atlayarak okuma teknikleri

Segerek okuma teknikleri

Okuma hizini arttirma ¢aligmalari: drnek uygulamalar

Program Ciktilari

1 Aannfailgili temel diizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

2 Buro yonetimi teknikleri, isletme yonetimi, hukuk, én muhasebe ve ekonomi alanlarinda yeterli alt yapiya sahiptir.

3 Aanin gerektirdigi diizeyde bilgisayar yazlimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolgjilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
4 Bilgileri analizetme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.

5  Kendisine verilen gérev ve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

6  Uygulamada karsilasilan ya da 6ngorilemeyen sorunlar igin ekip tyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
7  Insanlarlailiski kurabilme ve siirdiirebilme becerisine sahiptir.

8  Etkiliiletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde en azbir yabanci dil bilgisine sahiptir.

9  Bagmsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

10 Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazgmalarini gergeklestirebilme ve bunlari sé2U, yazl ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
11 Kamusal ve sosyal alanda iliskilerini srdurebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

12 Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri izeme ve kendini surekli yenileme becerisine sahiptir.

13 Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

14 Toplumsal degerlere saygili, sosyal sorumluluk sahibi, ewensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine sahiptir.

15 s saghg ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Araligy)
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Ders Ogrenme Giktisi 1 2 3

Atlayarak okuma teknigini 6grenme

Yaznin ana fikrini bulma yetenegini kazandirma
Hizli okuma ve yazma tekniklerini tanima
Segerek okuma teknigini 6grenme

Hizli okuma igin g6z egzersizerini ve géze ritim kazandirma tekniklerini
tanima

Kisaltarak yazma tekniklerini kazandirmak

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/339344
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https://ebs.bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/339344
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